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Le secrétaire comptable realise les
operations de gestion administrative et
comptable d'une enfreprise selon les regles
de comptabilite generale.

Ses missions sont les suivantes :

Reactivite Accueil des clients par teléphone et
physiquement
Disponibilite
Conception d'un fableau de bord
Relationnel

Réalisation d'un suivi d'activité

Organisation

Autonomie i .y
Collecte des elements d'activite du personnel

Preparation des elements constitutifs de la paie

Perspectives d'évolution

Assistant comptable

Assistant de direction
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